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a) Utilizar os imoveis ora cedido, exclusivamente
para o fim de interesse publico que justificou
a presente cessao;

b) Disponibilizar os imdveis, sempre que necessario,
para servigos do Estado;

¢) Zelar pela conservacdo e seguranca do mesmo;

d) Néao fazer utilizagdo imprudente da parcela do
terreno.

Artigo 5°
Interdicao de alienac¢ao a terceiros sem autorizagao

A cessionéria fica vinculada a ndo alienar, nem ceder a
terceiros, a qualquer titulo, a exploracio dos imoveis que
lhe foi atribuida, salvo autorizacio escrita do Governo,
a qual s6 sera concedida se o concessionario comprovar
que deu aos iméveis uso adequado conforme o objetivo
da concessdo e a alienagao for considerada justificavel e
proveitosa ao interesse publico.

Artigo 6°
Auto de cedéncia

A Direcdo Geral do Patriménio e de Contratacgio Publica,
fica incumbida de elaborar o auto de cedéncia nos termos
artigo 105°, doDecreto-lei n° 2/97, de 21 de janeiro.

Artigo 7°

Reversao
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1. Os iméveis descritos no artigo 1°, reverter-se a favor
do Estado de Cabo Verde, caso houver incumprimento ou
desvio do fim que justificou a cedéncia do mesmo por parte
cessionario, ou caso a mesma néo cumprir com quaisquer
outras obrigacgées e deveres previstos decorrentes da
presente Portaria.

2. Ocorrido o incumprimento, conforme mencionado no
n° 1, o Cedente, ouvido a Cessionaria, ordenara a reversao
da posse dos iméveis cedidos, ndo tendo a Cessiondria,
salvo de caso de for¢a maior, o direito a indemnizacgio por
benfeitorias realizadas, indemnizando o Cedente pelos
prejuizos que eventualmente possam haver.

Artigo 8°

Entrada em vigor

A presente Portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacao.

Gabinete do Vice-Primeiro Ministro e Ministro das
Finangas, aos 18 de marc¢o de 2021. — O Vice-Primeiro
Ministro e Ministro das Financas, Olavo Avelino Garcia
Correia.

Portaria n° 30/2021

de 26 de marg¢o

O Decreto-lei n° 12/2020 de 14 de fevereiro estabelece
os principios e normas respeitantes ao novo sistema
de gestdo de desempenho do pessoal e dirigentes na
Administracdo Publica.

https://kiosk.incv.cv

O diploma é aplicavel aos servigos da Administracado
direta e indireta do Estado, aos servigos, organismos e
instituicbes da Admlmstra(;ao Autarquica, incluindo os seus
servigos e fundos, personalizados ou néo, e as empresas
publicas municipais sem prejuizo da competéncia dos
respetivos 6rgdos proprios. Aplica-se ainda aos servigos,
organismos e institui¢des que estejam na dependéncia
organica e funcional da Presidéncia da Republica, da
Assembleia Nacional, das Institui¢coes Judiciarias, das
Forcas Armadas e das Forcas e Servicos de Seguranca,
que, nos termos da respetiva legislacdo especifica, nao
estejam expressamente excluidos do ambito do presente
diploma.

Dado ao ambito alargado de aplicagido doDecreto-lei supra
referenciado, que estabeleceu o novo sistema de gestio
de desempenho, visando uniformizar os procedimentos
de avaliacao e agilizar a sua implementacio nos diversos
orgéos, servigos e organismos do Estado, o mesmo previu
no seu art.’ 23.°, que o organismo central responsavel pela
gestdo dos recursos humanos aprovasse e disponibilizasse os
meios e apoio necessarios para a realizacio do procedimento
anual de Gestao de desempenho.

Neste ambito, pretende-se com a presente portaria
aprovar os instrumentos de apoio e de suporte para
os avaliadores, designadamente no esclarecimento de
duvidas ou dificuldades e com preenchimento das fichas
de relacionadas com a implementacao da gestao do
desempenho.

Pretende-se ainda garantir a uniformizac¢io nos
procedimentos na implementacdo do novo sistema de
gestdo de desempenho e no preenchimento das fichas de
avaliagao produzidas no ambito do novo sistema de gestao
e desempenho por parte dos avaliadores.

Assim,

Ao abrigo e nos termos do artigo 23.° doDecreto-lei n°
12/2020, de 14 de dezembro, que estabelece os principios e
normas respeitantes ao sistema de gestao de desempenho
de pessoal e dirigentes na Administragdo Publica;

No uso da faculdade conferida pela alinea b) do artigo
205° e pelo nimero 3 do artigo 264° da Constituicdo da
Republica;

Manda o Governo, pelo Vice-Primeiro Ministro e Ministro
das Finangas, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovacao
Sao aprovados o manual do avaliador e os modelos de
fichas de avaliacio de desempenho do pessoal, do dirigente
superior e do dirigente intermédio, que constituem os
Anexos I, II, ITI e IV da presente Portaria e dela fazem
partes integrantes.

Artigo 2.°

Entrada em vigor

A presente Portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacao.

Gabinete do Vice-Primeiro Ministro e Ministro das
Financas,

Cidade da Praia, aos 18 de marco de 2021. —O Ministro,
Olavo Avelino Garcia Correia
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Instrumentos do Sistema de Gestao do Desempenho da Administracao Publica de Cabo Verd
Anexo I
Manual do Avaliador
INTRODUGAO

O presente Manual do Avaliador serve de complemento ao instrumento legal presentemente em vigor que estipula
o novo Sistema de Gestdo de Desempenho da Administragao Pablica de Cabo Verde, pelo que a leitura e compreensao
do que se encontra estipulado nesse instrumento legal deve anteceder a leitura e compreensao do presente documento.

O presente Manual do Avaliador tem como objetivo apoiar todos os Dirigentes (Chefias) envolvidos no papel de
Avaliadores na implementacio e conducao do Sistema de Gestiao de Desempenho (SGD) da Administrac¢do Publica
(AP) de Cabo Verde.

O SGD pretende ser uma ferramenta para a implementacdo de uma cultura de mérito na AP, em que seja
possivel avaliar e diferenciar de forma clara os funcionarios pelo seu desempenho. O SGD é também constituido por
uma componente de feedback, que pretende ser uma forma de comunicar aos funcionarios qual a avalia¢ido do seu
desempenho numa 6tica de fomentar a melhoria do desempenho individual e coletivo.

O SGD da AP destina-se a mensurar de forma objetiva e quantificada o desempenho dos dirigentes superiores,
intermédios e do pessoal. Por isso, é constituido por duas componentes prlnc1pals uma componente de defini¢do
e avaliacdo de “Objetivos” e uma componente de defini¢do e avaliacdo de “Atividades”. A avaliacdo final de cada
funcionario sera calculada através de uma média destas duas vertentes convertida numa escala de 0 a 100.

O alcance dos objetivos por parte de cada funcionario pressupde a realizacio correta das atividades, embora sejam
duas dimensdes a avaliar de forma independente.

O SGD da AP tem como principais objetivos:

- Diferenciar os funcionarios da AP em funcio do seu mérito, destacando em particular os resultados do seu
trabalho;

- Implementar uma légica de gestdo por objetivos (que assentam em indicadores-chave, ou “KPI’s”) em todas
as areas da AP;

- Avaliar e valorizar a participacao dos funciondrios em atividades criticas para a AP (programadas e nio
programadas);

- Reforgar a comunicagao e o feedback entre as Chefias e as suas equipas;

- Contribuir para a execucdo de outros subsistemas inerentes a Gestdo de Recursos da AP (nomeadamente
Gestao da Formacao) tendo por base a informacio gerada no ambito do processo de Gestao de Desempenho.

A cultura de mérito que o SGD pretende fomentar ird permitir que haja uma maior percecio de justica ou equidade
nos processos relativos a evolugoes na carreira dos funcionarios da AP, na medida em que os funcionarios que
apresentem um melhor desempenho e um maior contributo para a AP serdo devidamente recompensados. Assim,
cada funcionario tem um papel ativo na gestio da sua carreira, sendo o SGD uma ferramenta util que privilegia o
feedback e a melhoria continua do desempenho individual na AP.

O QUE FAZER, ENQUANTO AVALIADOR, PARA IMPLEMENTAR O SGD?

Para compreender e aplicar da melhor forma o SGD da Administracdo Publica de Cabo Verde, enquanto Avaliador,
devera cumprir as seguintes 3 etapas para a sua melhor capacitacgio:

1. Ler atentamente oDecreto-lei n® 12/2020, de 14 de fevereiro, que estabelece os principios e normas respeitantes
ao sistema de gestdo de desempenho do pessoal e dirigentes na Administragdo Publica.

2. Participar num Workshop de Formacio de Avaliadores, disponivel em formato online (webinar), para melhor
compreensdo da nova lei aplicavel ao sistema de gestido de desempenho e aquisicdo de conhecimentos complementares
para a sua intervenc¢io enquanto Avaliador. Este Workshop servira também para esclarecer os principais procedimentos
associados a utilizacdo do Sistema de Informacio do SGD disponibilizado pela DNAP, bem como para esclarecer
duvidas sobre o processo.

3. Ler o presente “Manual do Avaliador”, complementando por essa via a sua preparacio enquanto Avaliador, em
particular no que diz respeito aos processos sempre mais desafiantes de defini¢do de indicadores (KPIs) e objetivos
e a conducio da Entrevista de Gestdo de Desempenho. Note que este Manual nio consiste num resumo da lei do
SGD, que deve analisar na sua globalidade, mas visa sim complementar os procedimentos e orientagoes ja constantes
nessa lei.

VISAO GLOBAL DAS FASES DO PROCESSO

O esquema que se segue permite obter uma visdo global de todas as fases que constituem o processo de Gestao de
Desempenho, desde o momento inicial de defini¢do de objetivos e atividades, até ao fecho do processo. A defini¢édo de
objetivos e atividades do ano que se inicia ocorre normalmente no mesmo momento em que o ano anterior é avaliado,
na “Entrevista de Gestio de Desempenho”.
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1. Definicdo dos

objetivos/atividades

ano que se Inicia.

Com base nos objetivos do organismo
sido definidos os objetivos e as
atividades das equipas/pessoas para o

dConcluséo do Ciclo Anyaj €om a homologagao

a . A

S a:vaha(;oes, Sua comunicagao a0 Avaliado e
ratamento de eventuais reclamagges

7. Comunicagdo da avaliagio

final homologada ao Avaliado

Nesta fase a Chefia Direta comunica ao
Avaliado a sua avaliagio final, ja
devidamente homologada pela Chefia
Superior.

6. Homologacao das avaliagdes pela
Chefia Superior

A Chefia Superior analisa as Fichas de
Avaliagdo SGD, tendo em conta a sua visao
da globalidade de todas as avaliagdes,
podendo esclarecer davidas sobre as
avaliagdes com a Chefia Direfa.

5. Disponibilizacdo das avaliagdes

por parte dos Avaliadores a
Chefia Superior

Ciclo Anual

A Chefia Direta termina o preenchimento das
Fichas SGD dos seus Avaliados e disponibiliza
essas fichas com as avaliagdes a sua Chefia
Superior.

https://kiosk.incv.cv

2. Autoavaliacao por parte do

Funcionario

Os Funcionarios preenchem a
grelha SGD fazendo a sua
autoavaliagio e entregam a
mesma a Chefia Direta (Avaliador).

3. Avaliaggo por parte da

Chefia Direta

Nesta fase a Chefia Direta
preenche a grelha SGD dos seus
Funcionarios (Avaliados).

4_Enfrevista de Gestdo de

Desempenho

A Chefia Direta reune individualmente com
cada um dos Avaliados da sua equipa para
fazer um balangp sobre o0 seu
desempenho, identificando pontos fortes e
areas em que o Funcionario devera
melhorar.
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CALENDARIZACAO (¥)

1a14 15a31 1a14 15a31
1.Definigao dos Objetivos e | - Chefia Direta
Atividades do ano. (Avaliador)
2. Autoavaliagao por parte do
Funcionario (Avaliado). - Funcionario
(Avaliado)
3. Avaliagao por parte da
Chefia. - Chefia Direta
(Avaliador)
- Chefia Direta
4. Entrevista de Gestao de (Avaliador)
Desempenho. - Funcionario
(Avaliado)
5. Disponibilizagdo das
avaliagdes por parte dos :
Avaliadores a Chefia - Chefia Direta
. (Avaliador)
Superior.
6. Homologagao c.los . - Chefia Superior
resultados pela hierarquia.
;I'. Cr;‘numt:agag da avaliagdo | Chefia Direta
inal homologada ao (Avaliador)

avaliado.

Conclusao do
processo SGD do
ano anterior

(*) Nos departamentos governamentais ou organismos com um ciclo de planeamento e gestdo de atividades

diferente do ano civil apresentado (de julho a junho, por exemplo), as datas deverdo ser ajustadas em conformidade.

DIMENSOES DO SGD

O SGD inclui duas grandes dimensoes de avaliacio e feedback (informacdo continua) de cada funciondario: as suas

atividades e os seus objetivos. Embora as duas dimensoes devam ser avaliadas de forma independente, ao fazer as
suas atividades com elevada qualidade o funcionario avaliado (por vezes apenas designado neste documento como
“Avaliado”) conseguira em principio alcangar os seus objetivos, assim como a falta de qualidade na realizac¢ao das
atividades compromete o alcance desses objetivos. Ou seja, as atividades tém impacto nos objetivos.

https://kiosk.incv.cv
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das fung¢des e individuos nelas inseridos.
ATIVIDADE 07 Area TN
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OBJETIVOS

A implementacado de uma logica de Gestao por Objetivos
é um dos elementos mais importantes do SGD.

Os objetivos sdo obrigatoriamente quantificaveis e
mensuraveis, devendo os objetivos do Dirigente Superior,
em principio inscritos na sua “Carta de Missdo”, ser
desdobrados nos objetivos do Dirigente Intermédio e,
subsequentemente, nos objetivos dos Avaliados, a nivel
individual. Adicionalmente, os objetivos devem ser
rastreaveis, ou seja, existe algum registo ou documento,
fisico ou eletrdonico (como um relatério, um e-mail, uma
publicacdo, etc.) que permite atestar de forma clara (ndo
dependente de uma opiniéo subjetiva do Avaliador) se
0 objetivo foi ou ndo alcancado, ou até mesmo superado.

Para assegurar que os objetivos sdo quantificaveis,
mensuraveis e rastreaveis, deve comecar por ser levado a
cabo um trabalho preparatério, que consiste em identificar
e definir indicadores-chave (Key Performance Indicators,
ou KPI’s) aplicaveis a avaliacido dos resultados de uma
equipa ou individuo.

OBJETIVOS
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ATIVIDADES

OBIJETIVOS

Defini¢ao de Objetivos

Os KPI’s permitem fazer a ligagédo entre os objetivos
da organizacgdo e os objetivos individuais e, quando
integrados no SGD conferem maior clareza e objetividade
a avaliacdo. Neste sentido, a definicdo de KPI's deve
anteceder a implementacao de qualquer sistema de
Gestao por Objetivos efetivamente consistente, sendo
que os KPT'’s sdo necessariamente medidas significativas,
quantificaveis e rastreaveis de desempenho (performance)
da organizacdo. Nas paginas seguintes é dado um exemplo
de utilizacdo de KPIs na gestao por objetivos.

O processo de definicao de objetivos, integrado no SGD,
deve ser antecedido de um trabalho de identificacao de
KPIs (indicadores de resultado-chave para cada Area
ou Equipa), facilitando o respetivo desdobramento “em
cascata” desde os indicadores e objetivos estratégicos do
departamento governamental ou organismo até cada uma

https://kiosk.incv.cv
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Exemplo de utilizacdo de KPI's no processo de gestéo
por objetivos

O Departamento “X” da Administrac¢ao Publica inseriu
no seu Plano Estratégico o seguinte objetivo para 2021:

“70 % dos utentes que se dirigem a uma das suas Reparticoes
para tratar de um assunto sentem-se satisfeitos ou muito
satisfeitos ao sair dessa Repartigdo”.

Este objetivo estratégico ficou desde logo associado a um
indicador-chave que fo1 descrito como “Nivel de Satisfacéo
dos Utentes”, que passou assim a ser um KPI para a
avaliacdo do desempenho global desta instituigio e dos seus
Dirigentes, passando a estar este indicador sempre presente
na Carta de Missao do seu Dirigente maximo, bem como do
DGPOG, da instituig¢do. Todos os KPI devem ser indicadores
de performance quantificaveis, mensuraveis e rastreaveis.

Isso significa que um KPI mede algo que, sendo muito
importante para a organizacdo, é passivel de quantificacio,
possul uma métrica associada e existe algum tipo de registo
que permite verificar, a posteriori, se o objetivo que foi
tracado foi ou ndo alcancado. Para transformar um KPI num
objetivo apenas é necessario tracar uma meta a alcancar
nesse indicador.

Neste caso, essa meta é 70% no ano de 2021.

Todavia, para avaliar um objetivo, muitas vezes tem que
se definir uma metodologia ou instrumento que de alguma
forma permita recolher informacfo para avaliar esse objetivo.

No caso do Departamento X, decidiu-se que o instrumento
de recolha de informacio para avaliacio da satisfacio dos
utentes consistiria em trés “botdes smile” bem visiveis a
saida das suas reparti¢oes com 3 cores: Verde para “Muito
Satisfeito”, Amarelo para “Satisfeito” e Vermelho para
“Insatisfeito”.

Este instrumento designou-se “Semaforo do Utente”,
consistindo em trés botdes colocados por baixo da seguinte
pergunta: “Qual o seu grau de satisfagdo com o servigo da
Reparticdo Y do Departamento X”?

v

Semaforo do Utente

~

Nos primeiros 2 anos em que o “Semaforo do Utente”
foi implementado, em 2021 e 2022, fo1 possivel calcular de
forma automatica a percentagem de utentes que, ao sair
das diversas Reparti¢oes do Departamento X, carregou no
botédo amarelo (satisfeito) ou verde (muito satisfeito).

Essa percentagem foi de apenas 28% em 2021 e 37%
em 2022.
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No inicio do ano de 2022, uma equipa de jovens funcionarios ficou incumbida de realizar, por amostragem, umas
breves entrevistas aos utentes, procurando perceber as principais razoes que levaram a sua insatisfagdo em 2021
(existiram nesse ano 72% de utentes insatisfeitos).

Dois fatores foram identificados por essas entrevistas como sendo mais frequentemente as causas da
insatisfacao:

1. Impossibilidade de resolver o problema na prlmelra visita a reparticdo, pois quase sempre faltava algum
documento ou era necessaria alguma formalidade que nao podia ser cumprida nesse momento;

2. Tempo de espera excessivo.

Assim, ainda no ano de 2022, o Departamento X, com base no resultado destas entrevistas, resolveu criar mais
dois KPI e atribuir-lhes uma meta para 2023:

- Numero de situagées / assuntos resolvidos na primeira visita do utente a reparticdo, medida através de um
inquérito aplicado aos utentes por amostragem com a pergunta: “O assunto que o trouxe a Repartigdo Y
do Departamento X ficou resolvido na sua primeira visita?” O objetivo tracado foi de 50%.

- Tempo de espera, medido pela contabiliza¢do do tempo que decorreu entre o momento em que o utente retirou
uma senha de chegada e o momento em que foi atendido. O objetivo tragado foi de 20 minutos.

Assim, em 2023, os KPI e objetivos tracados para todas as Reparti¢goes do Departamento X foram:

KPI Forma de medicao Objetivo
Percentagem de utentes  Seméforo do Utente 70%
satisfeitos ou muito satisfeitos
Percentagem de resolugdode  Inquérito aplicado a 20% dos utentes 50%
assunto a primeira
(amostragem)
Tempo de espera Tempo entre a retirada da senha de 20 minutos

atendimento e 0 momento do atendimento

Os trés KPIs e respetivos objetivos foram comunicados a todos os funcionarios de cada uma das Repartigdes do
Departamento X.

Os trés objetivos foram inseridos na Carta de Miss&o do Dirigente Superior do Departamento X de cada uma das
suas Reparti¢oes, bem como nas Fichas de Gestao de Desempenho dos Dirigentes Intermédios, valendo 70% da sua
avaliacao.

3688000 000000

Adicionalmente, os mesmos objetivos foram inseridos nas Fichas de Gestdo de Desempenho dos diversos funcionarios
sem funcdo de Chefia, mas nesse caso s6 valeram 50% da sua avaliacao.

No final de 2023, o grau de alcance dos objetivos foi determinado com base nos registos existentes (processo de

rastreabilidade):
KPI Valor alcangado Avaliac¢ao do Objetivo
Percentagem de utentes  46% Nao alcangado

satisfeitos ou muito satisfeitos

Percentagem de resolugio do 50% Alcancado
assunto a primeira

Tempo de espera 19 minutos Superado

Neste caso, o objetivo que incide sobre a percentagem de clientes satisfeitos ou muito satisfeitos foi o tinico que
néo foi alcangado. Talvez a distancia muito grande entre o objetivo (70%) e o resultado alcangado (46%), bem como
o valor de partida em 2021 (28%) e alcangado em 2022 (37%) devam levar os Dirigentes a concluir que o objetivo
que foi definido é demasiado ambicioso. Apesar de se notar uma tendéncia de melhoria, que é de louvar, talvez o
objetivo mais realista, embora desafiante, para 2024 neste KPI seja, por exemplo, 55% (melhoria de 9% face a 2023,
incremento este de nove pontos percentuais que ja ocorreu no passado, entre 2021 e 2022). Chamamos a este processo
“calibragéo de um objetivo”.

Convém destacar neste caso que, embora nio seja possivel ou néo exista a tentativa, pela dificuldade operacional que
levanta, de avaliar os 3 KPI e correspondentes objetivos ao nivel individual de cada funcionario, todos os funcionarios
de cada uma das Reparti¢des do Departamento X sentem que o objetivo, embora coletivo, é de cada um deles, pois
dao o seu contributo para o alcancar.

Quando alcancam, todos celebram, quando néo alcancam, todos refletem no que podem fazer de diferente para o
alcangar no ano seguinte!

DEFINICAO DE OBJETIVOS - 5 Fatores Chave

Devem ser definidos entre 1 (minimo) e 5 (maximo) objetivos para cada avaliado, de acordo com as seguintes
condigbes para a sua defini¢ao:
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1. RELEVANTE: E fundamental proceder a uma analise do grau de relevancia dos
varios objetivos potenciais e selecionar apenas aqueles que se relacionam de uma

forma muito visivel com os KPI’s da area e fungdo. Cada avaliador devera concentrar-
se apenas nos objetivos que sdo mais criticos no ano em analise, pelo que ndo deverao

ser definidos mais do que 5 objetivos para cada funcionario.

2. CLARO: A definicdo do objetivo nao deve deixar margem para qualquer tipo
de ambiguidade, sendo bastante Util que esse objetivo seja quase uma derivagdo
evidente de um KPI da area ou da fungao. Os objetivos devem ser mensuraveis, ou seja,
deve existir um indicador quantitativo associado, que devera ser avaliado de uma
forma clara e inequivoca. Por exemplo “efetuar o fecho de contas até ao dia 31 de

Margo”.

3. CONTROLAVEL: Qualquer objetivo deve ser definido de forma a que o
comportamento individual de cada funcionario tenha um impacto evidente sobre o
mesmo. E indispensavel que o funcionario tenha capacidade de influenciar de forma
percetivel os seus objetivos, devendo assim ser evitados todos os objetivos para os
quais o funcionario contribua de forma diminuta ou dificilmente percetivel. Um
objetivo bem definido é controlavel (ou é impactado) pelas atividades que quem

recebe esse objetivo realiza no dia a dia.

4. REALISTA: O objetivo deve ser simultaneamente ambicioso / desafiante e
realista (tendo em conta o “histérico” do grau anterior de alcance desse objetivo,
quando ele existe). Este equilibrio facilita a aceitacao do objetivo. A “calibracdo do
objetivo” consiste na utilizagcdo da experiéncia anterior em relagao a um determinado
objetivo para assegurar que o mesmo é realista, ou seja, essa experiéncia ajuda a

perceber em que medida ele pode ser alcangado.

5. SUPERAVEL: O objetivo deve ser definido de tal forma que possa ser

superado. Por exemplo, “responde as reclamacgdes dos utentes no prazo médio de 3

dias Uteis” pode ser superado se por exemplo o Avaliado conseguir responder, em

média, as reclamacdes dos utentes em 2 dias Uteis.

https://kiosk.incv.cv
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ATIVIDADES
ATIVIDADES
OBIETIVOS

A avaliacdo de atividades assume uma especial relevancia
no SGD, uma vez que permite complementar a avaliagdo
dos objetivos, através da andlise do trabalho diario levado
a cabo por cada funcionério da AP.

Embora exista uma relag¢do entre o grau de adequagio com
que as atividades sdo realizadas e o alcance dos objetivos
é importante proporcionar uma avaliag¢do diferenciada
sobre cada uma destas duas dimensées. Uma vez que a
realizacdo das atividades acordadas antecede o sucesso
em alcancar os objetivos, a sua avaliacio periédica é
muito importante para o acompanhamento continuo do
desempenho do avaliado.

A identificagdo de atividades a desempenhar no decorrer
do ano em andlise devera ser feita tendo em consideracéo
as atividades especificas da funcao do Avaliado, que cada
Avaliador podera retirar das descrigdes de fun¢do inseridas
no Manual de Fung¢ées da AP, quando disponivel.

Por vezes néo existe, ou ainda nio foi produzida, uma
Descricao de Funcédo atualizada de uma determinada
funcao, nao sendo por essa razio possivel retirar desse
documento uma sintese das atividades programadas de
um determinado funcionario.

Nestes casos, o Avaliador deve comegar por fazer, no
inicio do ano, uma lista com as atividades programadas
que deverdo ser levadas a cabo por cada um dos seus
avaliados no ano que se inicia. Estas serdo as atividades
programadas do seu avaliado.

A realizacdo desta listagem corresponde a um exercicio
de preenchimento de uma folha de papel em branco
com as principais atividades de cada Avaliado, podendo
mesmo esta lista ser elaborada de forma conjunta com
esse Avaliado, o que facilita a sua posterior aceitacgio
da mesma.

ATIVIDADES

ATIVIDADES

OBJETIVOS

Para uma correta avaliagio de atividades, cada avaliador
devera ter em consideracdo os seguintes passos:

https://kiosk.incv.cv

1. Identificar no minimo 5 e no maximo 12 atividades
programadas (aquelas cuja necessidade de realizacgao é
conhecida no inicio do ano em avaliagdo) e um maximo de
3 atividades nao programadas (aquelas cuja necessidade
de realizac¢do ndo era conhecida no inicio do ano de
avaliacdo, mas que foram dadas a conhecer e acordadas
com o Avaliado até 9 meses do fim do ciclo de avaliacao,
dado que estas atividades ndo podem ser adicionadas sé
no final do ano). Todas as atividades devem ser ordenadas
por grau de relevancia para a funcéo, e s6 devem ser
definidas para avaliacdo aquelas que efetivamente sio
realizadas pelo avaliado. Assim, apenas as atividades
mais importantes serido objeto de avaliacio, devendo sé
essas ser inseridas na Ficha de Avaliacdo.

2. Efetuar uma avaliagéo global do grau de adequagio com
que cada atividade é realizada, podendo ser complementada
com um registo de Episédios/Incidentes Criticos positivos
e negativos. Este registo permite uma avaliacio objetiva
do grau de cumprimento de cada atividade e auxilia no
processo de dar feedback ao avaliado, ora refor¢cando o
seu comportamento (episddios positivos), ora confrontando
com possibilidades de melhoria

(episddios negativos);

3. Proporcionar um feedback claro, objetivo e dirigido
para as atividades objeto de avaliacido nas Entrevistas
de Gestao de Desempenho.

Incidentes Criticos

Um Incidente critico é um episédio ou uma situacio
que pelas suas carateristicas se destaca para avaliar o
cumprimento, adequado ou desadequado, das atividades
de uma determinada funcéio.

O Avaliador deve tomar nota, num registo pessoal, sobre
o que observou nesse episédio (ou Incidente Critico). Ao
recordar esse episddio, o Avaliador podera ilustrar e uma
forma mais clara as razoes subjacentes a sua

avaliacao.
ACOMPANHAMENTO

ACOMPANHAR E DAR FEEDBACK AO AVALIADO!

Dar Feedback ao Avaliado consiste em dar informacéo
(verbal ou ndo verbal) sobre um determinado comportamento
que é considerado importante ser mantido (feedback
positivo) ou eliminado (feedback negativo).

Contudo, a auséncia de feedback é também informacao.
Quando um funcionario tem um comportamento percebido
como negativo e nio lhe é transmitido qualquer tipo
de informacéo, o funcionario na auséncia de feedback
podera manter este tipo de comportamento. Ou porque
desconhece que fez algo de errado, ou pode até percecionar
0 seu comportamento como algo que traz valor para a
organizacao, pelo que deve ser mantido.

Por outro lado, se o objetivo for manter comportamentos
positivos devemos reforgar o funcionario pelo seu
comportamento ou ele tendera a ser extinto por auséncia

de feedback.
Cuidados a ter no feedback

- O feedback deve ser contingente ao comportamento,
isto é, sempre que possivel deve ser dada informacao ao
individuo pelo seu comportamento préximo do momento
em que ele ocorre e ndo apenas no fim do ciclo de avaliacio;
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- Garantir que a explicacido para o comportamento reside apenas no individuo, e naquilo que dele depende, nédo
em situacgdes externas.

ACOMPANHAMENTO:

COMO DAR FEEDBACK
POSITIVO

No caso do feedback positivo devem existir momentos destinados a valorizar ou elogiar o individuo/equipa pelos
seus sucessos, quer pela qualidade na realizagdo das atividades, quer pelos objetivos atingidos. Terda mais impacto
se 0 mérito individual for reconhecido publicamente!

NEGATIVO

No que diz respeito ao feedback negativo, devem ser criadas as condig¢des favoraveis para que um momento de conversa
seja possivel onde o individuo nfo se sinta a ser repreendido, mas sim encare a situacdo como uma oportunidade de
melhoria futura e de esclarecer qualquer duvida a respeito da informacio que lhe estd a ser transmitida.

O avaliador deve comecar por reforcar os pontos fortes do funciondrio e, sé no momento seguinte dirigir a conversa
para o tipo de situacgdo que pretende ver corrigida. Esta informacao deve ser restrita ao comportamento em causa
e nao a carateristicas pessoais do Avaliado, como por exemplo aspetos da sua personalidade, que ele dificilmente
conseguira alterar. O registo dos incidentes criticos facilita a objetividade no momento do feedback.

Deve ser dada oportunidade para o Avaliado expor a sua opinifo e garantir que nfo existiram outras causas
externas que influenciaram o seu comportamento. O momento de feedback deve ser finalizado reforcando uma vez
mais o Avaliado pelas suas carateristicas mais positivas e demonstrando confian¢a nas suas capacidades para alterar
este tipo de comportamento.

PREENCHIMENTO DO SGD

Autoavaliagio — preenchimento pelo Avaliado

- A autoavaliac¢éo consiste no preenchimento da sua prépria Ficha de Avalia¢do enquanto avaliado (ficha essa
1déntica a que sera preenchida pelo Avaliador, dado que os objetivos e atividades serdo os mesmos).

3688000 000000

- A autoavaliagio tem como objetivo incentivar o avaliado a analisar o seu desempenho e identificar os seus
proéprios pontos fortes e aspetos a melhorar, preparando melhor a Entrevista de Gestdo de Desempenho.

- A autoavaliacido antecede a avaliagdo do Avaliador e a Entrevista de Gestao de Desempenho.

- A autoavaliacio deve ser disponibilizada pelo Avaliado ao Avaliador no minimo 5 dias antes da Entrevista de
Gestdo de Desempenho, para que ele possa conhecer a posi¢ido do Avaliado antes de fazer a sua avaliagio.

- A autoavaliacao é obrigatoéria, embora nio seja considerada para calculo da pontuacao final da avaliacdo.
Avaliagdo — preenchimento pelo Avaliador

Existem varios aspetos que podem levar a que a gestido do desempenho seja alvo de distor¢des no momento da
avaliagdo por parte do Avaliador e que devem ser tidos em atencao:

- Porque cada pessoa tem o seu proprio sistema de valores, o avaliador podera ter a tendéncia automatica para
avaliar o funcionario de forma tendencialmente mais baixa ou mais alta do que seria suposto;

- H4 tendéncia para que a avaliacdo de uma determinada dimensio inicial, sendo muito baixa ou muito reduzida,
possa influenciar a avaliacdo das dimensées seguintes, avaliadas de modo mais baixo ou elevado do que
seria suposto (efeito de halo);

- O avaliador pode ter tendéncia para evitar os pontos extremos da escala. No entanto, com o devido cuidado e
justifica¢do, todos os pontos da escala podem ser utilizados;

- A avaliacdo néo deve incidir sobre aspetos da personalidade do funcionario, uma vez que estes nédo sdo modificaveis,
néo podendo ser apontados como aspetos a melhorar. Para além disso, o desempenho do funcionario nao
depende necessariamente da sua personalidade, mas sim do comportamento que efetivamente manifesta
no desempenho da sua func¢ao, que deve resultar no cumprimento das atividades e alcance dos objetivos.

ENTREVISTA DE GESTAO DE DESEMPENHO

A Entrevista de Gestao de Desempenho é um momento global (anual) de feedback em que se debate o modo como
o avaliador vé o desempenho do funcionério ao longo do ano e o modo como o avaliado vé o seu préprio desempenho
(autoavaliac¢do) chegando a um acordo acerca da avaliagio e das estratégias de desenvolvimento prioritarias.

Para que efetivamente o funciondrio possa implementar mudancas no seu desempenho, que se traduzam em
melhores resultados, a conversa de feedback deve ser objetiva e baseada em episddios reais, ou seja, factos que
estejam relacionados com a manifestacdo das 2 dimensdes a avaliar (objetivos e atividades) para garantir a eficacia na
conducao das Entrevistas de Gestdo de Desempenho, cada Avaliador devera manter presente 10 regras fundamentais:
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1. Prepare sempre cada sessao cuidadosamente;

2, Estude a autoavaliacao e compare com a sua avaliag¢ao do funcionario em
causa;

3. Estabeleca uma relacao favoravel com o funcionario avaliado (diminuir

niveis de ansiedade);

4. Utilize linguagem positiva, passando a mensagem de que a avaliagao serve

para melhorar e desenvolver;

5. Comece pelo refor¢o dos pontos positivos, elogiando o que merece ser
elogiado;

6. Antes de abordar os pontos negativos, passe a autoavaliagao;

7. Evite todo o tipo de surpresas, introduzindo na sua avaliagdo exemplos

concretos de situagdes ou “incidentes criticos” sobre os quais falou anteriormente

com o seu Avaliado, ao longo do acompanhamento;

8. Avalie factos, nao opinioes ou aspetos da personalidade, ilustrando sempre
as suas avaliagcoes com factos ou episddios concretos que podem ilustrar de forma

inequivoca essas avaliagoes;

9. Dedique o tempo necessario a uma entrevista / reuniao produtiva, sem
“olhar para o relogio” - cada sessao devera ter uma duragao de cerca de 45 minutos

(minimo 30 minutos e maximo 1 hora);

10. Estabeleca Planos de Acao concretos para a melhoria futura do
desempenho do seu Avaliado, com indicadores de resultado associados sempre que

possivel.
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FICHAS DE GESTAO DE DESEMPENHO — INSTRUCOES

Nesta sec¢do apresentam-se algumas instrugdes para o preenchimento de uma ficha de Gestdo de Desempenho
(no caso do Pessoal, ou seja, de um funcionario sem uma func¢éo Dirigente).

As indicagdes apresentadas sdo validas tanto no caso de a ficha ser preenchida pelo Avaliador (processo de Avaliacio)
como pelo Avaliado (processo de Auto-Avaliagdo).

Quando o Avaliado preenche a ficha com o objetivo de se auto-avaliar, é como se fosse o seu préoprio Avaliador,
devendo ser o mais sincero possivel nessa sua auto-avaliacao, pois devera ser capaz de a justificar na Entrevista de
Gestdo de Desempenho.

I - IDENTIFICAGAO

Esta primeira parte tem como objetivo a identificacdo do funcionario, bem como a func¢io e o servigo a que esta
alocado. Por fim, é ainda identificado o responsavel pela avaliacao.

l Ministério
das Finangas

Diregdo Nacional da Adeinistracho Piblics

Pessoal

Subsistema de Gestio do Desempenho

|. Identificagao

Nome do Avaliado : XXX
Fungéo:
Instituicdo / Servigo:

Responsavel pela Avaliagéo:

IT — AVALIACAO DE OBJECTIVOS

Esta fase diz respeito a avaliacdo dos objetivos, sendo que os mesmos serdo avaliados segundo uma escalade 1 a
3, tal como ilustra a imagem seguinte.

o
1=}
1=}
o
o
o
o
o
o
©
©
©
™

Il. Avaliacao de Objectivos

A escala numérica abaixo traduz o grau de concretizacéo dos objectivos. Devem ser definidos um minimo
de 1 objectivo e um méximo de 5 objectivos

Escala
Objetivo superado 3 Pontos
Objetivo alcangado 2 Pontos
Objetivo nao alcancado 1 Ponto utilizar.

=—p Escala de avaliagio a

Objectivos (Defnir entre 1 a 5 objecivos) Avaliacao

O Avaliador devera avaliar o

cumprimento de cada um dos

objetivos preenchendo este

campo com a pontuagéo

referente a sua avaliacdo

(utilizando a escala).

[MEDIA - DIMENSAO OBJECTIVOS | MO*=  #DIVIO!

*Media dos Obfecivos

v Este campo permite calcular a média
O Avaliador devera preencher estes da dimensao objetivos.

espacos com os objetivos a alcangar

pelo funcionario, que serdo definidos

e comunicados ao avaliado no inicio

do ano a avaliar.

https://kiosk.incv.cv 189691F2-8BBF-49B3-B495-9F269F4D304A



N IMPRENSA WACIONAL DE CABOD VERDE, 3A

3688000 000000

I Série — n® 33 «B.O.» da Republica de Cabo Verde — 26

© Todos os direitos reservados. A copia ou distribuicdo nédo autorizada é proibida.

de margo de 2021 981

I1I — AVALIACAO DE ACTIVIDADES

Esta fase diz respeito a avaliagdo das atividades, sendo que as mesmas serfdo avaliadas segundo uma escala de 1
a 3, tal como ilustra a imagem seguinte. Podem ser definidas até 12 atividades programadas, cuja necessidade de
realizagdo é conhecida logo no inicio do ano, e até 3 atividades ndo programadas, cuja necessidade de realizacio é
conhecida antes de decorridos os primeiros 9 meses do ano a avaliar.

111. Avaliagao de Actividades

A escala numénca abaixo, raduz a componente de avaliacio de afvidades. Devem ser defnidas enre um minimo
de 5 (cinco) & um méaximo de 15 (quinze), considerando o total das afvidades programadas e ndo programadas.

Escala

a) atividade realizada de forma desadequada 1 Ponto
b) atividade realizada de forma adequada 2 Pontos
¢) atividade realizada de forma excelente 3 Pontos

Actividades Programadas

Avaliagao

Escala de avaliagdo a
utilizar.

O Avaliador devera registar

nestes campos as atividades

programadas (conhecidas no

inicio do ano).

Actividades nao Programadas

Avaliagao

O Avaliador deve avaliar a

realizacéo das atividades

registando aqui a pontuagéo

[MEDIA - DIMENSAO ACTIVIDADES |mas =

| atribuida.

.

Antes de terem decorrido os primeiros 9 meses do ano
a avaliar, estes campos podem ser preenchidos com
oufras atividades a realizar pelo funcionario, nédo
previstas Inicialmente (ndo conhecidas no inicio do
ano).

|V - Avaliagdo Final

Esta fase diz respeito a avaliagéo final das 2 dimensoes.

IV. Avaliagao Final

"Média das Actividades

Neste campo € calculada a

média da
Atividades.

dimenséo

Os Ponderadores variam da seguinte forma:

- Dirigentes Superiores:

100% Objetivos;

- Dirigentes Intermédios: 70% Objetivos; 30% Atividades;
- Pessoal: 50% Objetivos; 50% atividades.

Dimensao Ponderador  Avaliacao Parcial
Média da Dimensdo Objecivos (MO) 5%
Média da Dimensdo Acividades (MA) 5%

https://kiosk.incv.cv

Avaliagao Final
(£ Avaliag
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A tabela abaixo mostra a formula de calculo (*) do valor final da Gestdo de Desempenho. Este valor surge da
integracdo das duas dimensdes avaliadas (Objetivos e Atividades) que sdo ponderadas de acordo com os ponderadores
definidos. O sistema de informacéao de suporte ao SGD disponibilizado pela DNAP efetua de forma automatica todos
os calculos necessarios a Gestdo de Desempenho.

Componente Ponderador Férmula Avaliacdo Parcial

Inserir valor (MM-—1) Calculo da Avaliagdo Parcial,
OBJECTIVOS campo MO 50% ( 2 > *0,5 100 mediante o ponderador atribuido.
Inserir valor ((MM— 1)) .05 )+ 100 Calculo da Avaliagdo Parcial,
ATIVIDADES campo MA 50% 2 ’ mediante o ponderador atribuido.
Classificacao final SGD:
L ¥ Avaliagoes Parciaisj
(*)
"~~~ Foérmula de Calculo:
1
. > <(W )
2 * PPMMMMMMMMPPMMMMMMPP/* 100

NOTA: os valores de cada componente deverao ser arredondados para a unidade imediatamente superior ou inferior.
Por exemplo - 33,3 sera 33; 33,7 sera 34.
V — APRECIACAO GLOBAL DO FUNCIONARIO AVALIADO

Tendo em conta a avaliagao efetuada dos objetivos e atividades, que comentario global faria sobre o desempenho
do avaliado ao longo do ano em referéncia?

V. Balango Global do desempenho do colaborador avaliado

3688000 000000

A Secgao V consiste num campo aberto onde o avaliador devera fazer uma apreciacao global
do avaliado, assegurando sempre a congruéncia entre essa apreciacao final e as avaliagdes
produzidas ao nivel dos objetivos e atividades. No sistema informatico de apoio ao SGD existira
um campo aberto de texto, identificado como “notas”, que o Avaliador devera utilizar para
introduzir esta informacgao de tipo qualitativo (ou seja, “em texto”, complementando assim as
avaliagOes quantitativas anteriormente introduzidas).

O preenchimento deste campo nao é obrigatorio.

Todavia, ao introduzir aqui alguns comentarios, o Avaliador enriquece o seu feedback,
facilitando ainda, no processo de homologacdo por parte do Dirigente Superior, a
compreensao dos motivos subjacentes as avaliacoes efetuadas tanto relativamente aos

Objetivos como as Atividades.
VI- ACEITACAO DO AVALIADO
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Este campo serve para assinalar que o avaliado aceita a avaliacido efetuada ao nivel das dimensées em analise.
Nesta sec¢ao é ainda possivel apresentar os motivos subjacentes a eventual discordancia da avaliacio efetuada. Esta
informacéao é fundamental para a fundamentacido de uma eventual reclamacao por parte do Avaliado.

VI. Aceitagdo do Avaliado

Concordoe com o balango do desempenho efefuado

D Discordo do balango do desempenho efeciuado

Em caso de discordancia, apreseniar as razoes subjacenies:

Assinaturas

Colaborador Avaliado Avahador
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! Ministério

ANEXO I

das Financas

Diregao Nacional da Administragao Publica

(A que se refere o art.c 1.° da Portaria)

FICHAS DE GESTAO DE DESEMPENHO

MODELOA

FICHA DE GESTAO DE DESEMPENHO DO DIRIGENTE SUPERIOR

Dirigente Superior

1. Identificagao

Nome do Avaliado:

Funcgao:

Instituicao / Servico:

Responsavel pela Avaliacao:

Il. Avaliagao de Objetivos

A escala numérica abaixo traduz o grau de concretizagédo dos objectivos. Devem ser
definidos um minimo de 1 objetivo e um maximo de 5 objetivos.

\ ESCALA

https://kiosk.incv.cv
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Objetivo superado 3
pontos
Obijetivo alcangado 2
pontos
Obijetivo nao 0
alcancado pontos
Objetivos (Definir entre 1 a 5 objetivos) Avaliagao
MEDIA - COMPONENTE OBJECTIVOS #DIV/
= MO*= 0!

3688000 000000

Ill. Avaliacao Final

*Média dos Objetivos

Avaliagao
Componente Ponderador Parcial
Média da Componente Objetivos (MO) 100% #DIV/0!

(Avaliacdes Parciais)

IV. Balango Global do desempenho do colaborador avaliado

https://kiosk.incv.cv
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V. Aceitagao do Avaliado

o Concordo com o balanco do desempenho efetuado

o Discordo do balango do desempenho efetuado

Em caso de discordancia, apresentar as razbes

subjacentes:

Assinaturas

Avaliador

Modelo B

Avaliado

FICHA DE GESTAO DE DESEMPENHO DO DIRIGENTE INTERMEDIO

Dirigente Intermédio

I. Identificagao

Nome do Avaliado:

Fungao:

Instituicao / Servigo:

Responsavel pela Avaliagao:

Il. Avaliacao de Objetivos

A escala numérica abaixo traduz o grau de concretizagédo dos objetivos. Devem ser
definidos um minimo de 1 objetivo e um méaximo de 5 objetivos.

https://kiosk.incv.cv
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ESCALA
Objetivo superado 3
pontos
Objetivo alcangado 2
pontos
Objetivo nao 0
alcancado pontos
Objetivos (Definir entre 1 a 5 objetivos) Avaliacao
MEDIA - COMPONENTE OBJECTIVOS #DIV/
MOo*= 0!

I1l. Avaliacao de Atividades

*Média dos Objetivos

A escala numérica abaixo, traduz a componente de avaliacao de atividades. Devem ser
definidas entre um minimo de 5 (cinco) e um maximo de 15 (quinze), considerando o
total das atividades programadas e nao programadas.

ESCALA

Atividade realizada de forma
desadequada

1 pontos

https://kiosk.incv.cv
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excelente

Atividade realizada de forma 2 pontos
desadequada
Atividade realizada de forma 3 pontos

Atividades Programadas Avaliagao

Atividades nao Programadas Avaliagao

MEDIA - COMPONENTE ACTIVIDADES #DIV/
MA* = o!

IV. Avaliagao Final

Componente

https://kiosk.incv.cv

*Média das Atividades

Avaliagao
Ponderador Parcial
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Média da Componente Objetivos (MO) 70% #DIV/0!
Média da Componente Atividades (MA) 30% #DIV/0!

(Avaliagdes Parciais)

V. Balan¢o Global do desempenho do colaborador avaliado

VI. Aceitacao do Avaliado

o Concordo com o balanco do desempenho
efetuado

o Discordo do balan¢o do desempenho efetuado

Em caso de discordancia, apresentar as razoes
subjacentes:

Assinaturas

Avaliador Avaliado

https://kiosk.incv.cv 189691F2-8BBF-49B3-B495-9F269F4D304A
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Modelo C

FICHA DE GESTAO DE DESEMPENHO DO PESSOAL

Pessoal

I. Identificacao

Nome do Avaliado:

Fungao:

Instituicao / Servico:

Responsavel pela Avaliacao:

Il. Avaliagao de Objetivos

A escala numérica abaixo traduz o grau de concretizagao dos objetivos. Devem ser
definidos um minimo de 1 objetivo e um maximo de 5 objetivos.

ESCALA

Objetivo superado

pontos

https://kiosk.incv.cv
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Objetivo alcangado 2
pontos
Objetivo nao 0
alcancado pontos
Objetivos (Definir entre 1 a 5 objetivos) Avaliacao
MEDIA - DCOMPONENTE OBJECTIVOS #DIV/
MO*= 0!

*Média dos Objetivos

I1l. Avaliagao de Atividades

A escala numérica abaixo, traduz a componente de avaliacao de atividades. Devem ser
definidas entre um minimo de 5 (cinco) e um maximo de 15 (quinze), considerando o
total das atividades programadas e nao programadas.

ESCALA
Atividade realizada de forma 1 pontos
desadequada
Atividade realizada de forma 2 pontos
desadequada
Atividade realizada de forma 3 pontos
excelente

https://kiosk.incv.cv 189691F2-8BBF-49B3-B495-9F269F4D304A
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Atividades Programadas Avaliacao
Atividades nao Programadas Avaliacao
MEDIA - COMPONENTE ACTIVIDADES #DIV/

MA* = 0!

3688000 000000

IV. Avaliagao Final

*Média das Atividades

Avaliacao
Componente Ponderador Parcial
Média da Componente Objetivos (MO) 70% #DIV/0!
Média da Componente Atividades (MA) 30% #DIV/0!

https://kiosk.incv.cv
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V. Balan¢o Global do desempenho do colaborador avaliado

VI. Aceitacao do Avaliado

o Concordo com o balango do desempenho
efetuado

o Discordo do balan¢o do desempenho efetuado

Em caso de discordancia, apresentar as razoes
subjacentes:

3688000 000000

Assinaturas

Avaliador Avaliado
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Modelo A

FICHA DE GESTAO DE DESEMPENHO DO DIRIGENTE SUPERIOR
PREENCHIDO

DIRIGENTE SUPERIOR

l. Identificacao

Nome do Avaliado : XXX

—_y -
E. ~ .
Funcao: Diretor Nacional/Geral de uma Dire¢ao ¥ oy Xemp/ —
. —_y, O ]
7

Instituicio / Servico: Ministério das Finangas LI |

Responsavel pela Avaliagio: Membro do Governo

Il. Avaliacao de Objetivos

A escala numérica abaixo traduz o grau de concretizagao dos objetivos. Devem ser
definidos um minimo de 1 objetivo e um maximo de 5 objetivos.

Escala

Objetivo superado 3 Pontos

Objetivo alcancado 2 Pontos
Objetivo nao alcangado 1 Ponto

https://kiosk.incv.cv 189691F2-8BBF-49B3-B495-9F269F4D304A
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IV. Balango Global do desempenho do funcionario avaliado

Desempenho do colaborador foi mediano. Sugere-se a continua focalizagdo das suas
equipas nas metas inerentes ao plano de modernizagao administrativa bem como
aos objetivos relacionados com liquidacao e cobranga de impostos.

V. Aceitagao do Avaliado

o Concordo com o balango do desempenho efetuado

o Discordo do balango do desempenho efetuado

Em caso de discordancia, apresentar as razoes subjacentes:

3688000 000000

Assinaturas

Avaliador Avaliado
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MODELO B
FICHA DE GESTAO DE DESEMPENHO DO DIRIGENTE INTERMEDIO
PREENCHIDO

DIRIGENTE INTERMEDIO

Nome do Avaliado : XXX

Exep, ™ =
Funcio: Chefe Delegacdo Aduaneira Administrativa ¥ oy . Xemp/o e
oy ]
L ]

Instituicdo / Servico: Ministério das Financas " o

Responsavel pela Avaliacdo: Dirigente ISuperior XYZ

Il. Avaliacdo de Objetivos

A escala numérica abaixo traduz o grau de concretizagao dos objetivos. Devem ser
definidos um minimo de 1 objetivo e um maximo de 5 objetivos.

Escala

Objetivo superado 3 Pontos

Objetivo alcangado 2 Pontos

Objetivo nao alcangado 1 Ponto

Objetivos (Definir entre 1 a 5 objectivos) Avaliacao

https://kiosk.incv.cv 189691F2-8BBF-49B3-B495-9F269F4D304A
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Garantir o cumprimento do prazo na divulgacao da informagao nacional e

comunitaria.

Supervisionar a qualidade e o cumprimento de prazo na emissao de pareceres e

recomendacgdes de classificacao e exames sumarios de autos em processos de 2

contra ordenacao e contestacao.

Supervisionar a execucao de estudos com vista a uma atuagao uniforme dos

servigos, relativamente as mercadorias introduzidas no territério aduaneiro da 3

Comunidade e sua apresentacao a alfandega no prazo definido.

MEDIA - Componente OBJETIVOS MO*= 2,67
*Média dos Objetivos

I1l. Avaliagao de Atividades
A escala numérica abaixo, traduz a componente de avaliacao de atividades. Devem ser
definidas entre um minimo de 5 (cinco) e um maximo de 15 (quinze), considerando o
total das atividades programadas e nao programadas.

Escala
a) atividade realizada de forma desadequada 1
Ponto
2
Pontos
c) atividade realizada de forma excelente 3
Pontos

b) atividade realizada de forma adequada

Atividades Programadas Avaliagao

Monitorizar, nos termos da regulamentagdo comunitaria, os casos de fraudes e
irregularidades.

Participar em agdes no ambito da Unido Europeia e outros organismos
internacionais, incluindo a representacao de Cabo Verde nas diferentes reunides e
grupos de trabalho constituidos no seio das referidas entidades, no ambito das
suas atribuigdes.

Organizar o arquivo de informacgao contabilistica e financeira de forma a garantir as
reconciliagdes bancarias.

https://kiosk.incv.cv 189691F2-8BBF-49B3-B495-9F269F4D304A
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Colaborar com outras entidades na elaboracgao e aplicacdo dos acordos comerciais
preferenciais celebrados entre a Comunidade e paises terceiros e gerir os métodos 2
de cooperacao administrativa previstos nos varios regimes preferenciais.

Atividades nao Programadas Avaliagao

Participar na elaboracdo de tratados, convencoes e acordos bilaterais ou
multilaterais com incidéncia aduaneira, bem como integrar os grupos de 1
acompanhamento técnico que, nesse ambito, sejam constituidos.

MEDIA - COMPONENTE ATIVIDADES

2,50
*Média das Actividades
IV. Avaliagao Final
Componente Ponderador Av.
Parcial
Média da Componente Objetivos (MO) 70% 58
Média da Componente Actividades (MA) 30% 25

(2 Avaliagdes Parciais)

3688000 000000

V. Balan¢o Global do desempenho do funcionario avaliado

O desempenho do colaborador foi globalmente muito positivo, podendo, no
entanto, melhorar a eficicia ao nivel da execucdo de atividades néao
programadas.

VI. Aceitacao do Avaliado
o Concordo com o balan¢o do desempenho efetuado

o Discordo do balango do desempenho efetuado

Em caso de discordancia, apresentar as razoes subjacentes:
Assinaturas

Avaliador Avaliado
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MODELO C
FICHA DE GESTAO DE DESEMPENHO DO PESSOAL PREENCHIDO

Pessoal

| Identificacio

Nome do Avaliado : XXX

~ EX ) .
Funcdo: Técnico Administrativo e Financeiro g emp/ =
" 0 .
L]

Instituicdo / Servico: Ministério das Financas " d

Responsavel pela Avaliac¢do: Dirigente Intermédio XYZ

Il. Avaliagao de Objetivos

A escala numérica abaixo traduz o grau de concretizacao dos objetivos. Devem ser
definidos um minimo de 1 objetivo e um maximo de 5 objetivos.

Escala

Objetivo superado 3 Pontos

Objetivo alcancado 2 Pontos

Objetivo nao alcangado 1 Ponto

Objetivos (Definir entre 1 a 5 objectivos) Avaliagao

Realiza acgdes tributarias a entidades devedoras, assegurando o pagamento de 85%
das dividas.
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Elaborar os mapas financeiros de controlo de custos com um nivel de qualidade de 3
90% (10% de margem de erro).
Efectua as reconciliagdes bancarias dentro do prazo previsto. 1
MEDIA - COMPONENTE OBJETIVOS MO*= 2,33
*Média dos Objetivos
Ill. Avaliacao de Atividades
A escala numérica abaixo, traduz a componente de avaliacao de atividades. Devem ser
definidas entre um minimo de 5 (cinco) e um maximo de 15 (quinze), considerando o
total das atividades programadas e nao programadas.
Escala

a) atividade realizada de forma desadequada 1 Ponto

b) atividade realizada de forma adequada 2 Pontos

c) atividade realizada de forma excelente 3 Pontos
Atividades Programadas Avaliacao
Rececionar, analisar, classificar e registar informacao financeira e contabilistica nos| 3
sistemas de informacao.
Processar as ajudas de custo de deslocagdes da equipa da reparticao. 3
Organizar o arquivo de informacgao contabilistica e financeira de forma a garantir as 1
reconciliagdes bancarias.
Analisar os documentos anexos ao cabimento de despesas, validando os mesmos ou
reportando sempre que necessario eventuais incorrecdes ou omissoes. 2
Elaborar mapas e demostracdes financeiras. 2
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Atividades nao Programadas Avaliacao
Administrar a gestao do economato da area. 1

MEDIA - COMPONENTE ATIVIDADES

MA* = 2,00
*Média das Atividades

IV. Avaliagao Final

Componente Ponderador Av.

Parcial
Média da Componente Objetivos (MO) 50% 33
Média da Componente Actividades (MA) 50% 25

(2 Avaliagoes Parciais)

V. Balanco Global do desempenho do funcionario avaliado

0 desempenho global do funcionario foi positivo, embora mediano, verificando-
se necessidades de melhoria ao nivel da capacidade de planeamento e
organizacdo, que tiveram impacto sobretudo na execucdo de tarefas
relacionadas com a organizagdo de arquivo, gestdao de economato e no
cumprimento de prazos das reconciliagbes bancarias, devido a deficiente
organizagao da informacao no arquivo de dados contabilisticos e financeiros.

A atividade nao programada de gestao do economato deveu-se a necessidade de
substituir uma colega de baixa.

VI. Aceitacao do Avaliado
o Concordo com o balango do desempenho efetuado

o Discordo do balango do desempenho efetuado

Em caso de discordancia, apresentar as razoes subjacentes:

Assinaturas

Avaliador Avaliado

Cidade da Praia, aos 18 de margo de 2021. —O Ministro, Olavo Avelino Garcia Correia
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